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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

государственного гражданского служащего, замещающего должность
 заведующего сектором специального образования и здоровьесберегающих технологий министерства образования Ставропольского края 
1. Общие положения

Настоящий Должностной регламент определяет организацию и порядок профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего Ставропольского края, замещающего должность заведующего сектором специального образования и здоровьесберегающих технологий министерства образования края (далее соответственно – гражданский служащий, заведующий сектором, министерство).
В соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы Ставропольского края (далее – гражданская служба) должность заведующего сектором относится к категории «специалисты» ведущей группы.

             Область профессиональной служебной деятельности гражданского служащего – «Регулирование образования, науки и молодежная политика».
Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего – «Регулирование в сфере среднего и специального образования», «Регулирование и развитие сети государственных образовательных организаций».

Заведующий сектором назначается на должность и освобождается от должности министром образования Ставропольского края (далее – министр) в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края.
Заведующий сектором подчиняется заместителю министра образования Ставропольского края (далее – заместитель министра). 
В период временного отсутствия заведующий сектором (отпуск, болезнь, командировка и т.д.) его должностные обязанности исполняет один из специалистов сектора в соответствии с поручением заместителя министра.
2. Квалификационные требования

Для замещения должности заведующего сектором устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и профессионально-функциональные квалификационные требования к знаниям и умениям.
2.1. Базовые квалификационные требования

На должность заведующего сектором назначается лицо, имеющее высшее образование по специальности и направлениям подготовки «Образование и педагогические науки», «Гуманитарные науки», «Психологические науки», «Социология и социальная работа», «Экономика и управление» и «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанному направлению подготовки, в соответствии с документом об образовании и о квалификации; без предъявления требования к стажу.
Гражданский служащий, замещающий должность заведующего сектором, должен обладать базовыми знаниями:
государственного языка Российской Федерации (русского языка);

Конституции Российской Федерации, Устава (Основного Закона) Ставропольского края; 

основ законодательства Российской Федерации и законодательства Ставропольского края о государственной гражданской службе и противодействии коррупции;

основ государственного и муниципального управления;

в области документооборота и делопроизводства;

в области информационно-коммуникационных технологий;

иные квалификационные требования к знаниям, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей гражданского служащего, установленных Должностным регламентом.

Гражданский служащий, замещающий должность заместителя заведующего сектором, должен обладать базовыми умениями: 

общими умениями: мыслить системно; планировать и рационально использовать рабочее время; достигать результата; организовывать коммуникативное взаимодействие; работать в стрессовых условиях; совершенствовать свой профессиональный уровень;

управленческими умениями: руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; мыслить стратегически; соблюдать этику делового общения.
2.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования к знаниям и умениям
Заведующий сектором должен обладать знаниями:
в сфере законодательства Российской Федерации:

Конвенция о правах ребенка (ратифицирована Постановлением ВС СССР от 13 июня 1990 г. № 1559-I);

Семейный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 1995 г.                          № 223-ФЗ;

Федеральный закон от 24 ноября 1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 23 августа 1996 г. № 127-ФЗ «О науке и государственной научно-технической политике»;

Федеральный закон  от 24 июля 1998 г. № 124  «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 24 июня 1999 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

Указ Президента Российской Федерации от 07 мая 2012 года                         № 597 «О мероприятиях по реализации государственной социальной политики»;

Указ Президента Российской Федерации от 07 мая 2012 года                            № 599 «О мерах по реализации государственной политики в области образования и науки».

Указ Президента Российской Федерации от 1 июня 2012 года № 761        «О национальной стратегии действий в интересах детей на 2012-2017 годы»;

постановление Правительства Российской Федерации                                       от 15 апреля 2014 г. № 295 «Об утверждении государственной программы Российской Федерации «Развитие образования» на 2013-2020 годы»;

постановление Правительства Российской Федерации                                    от 1 декабря 2015 г. №1297 «Об утверждении государственной программы Российской Федерации «Доступная среда» на 2011-2020 годы»; 

постановление Главного государственного санитарного врача                     Российской Феде-рации от 23 июля 2008 г. № 45 «Об утверждении СанПиН 2.4.5.2409-08»;

постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 10 июля 2015 г. № 26 «Об утверждении СанПиН 2.4.2.3286-15 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения и воспитания в организациях, осуществляющих образовательную деятельность по адаптированным основным общеобразовательным программам для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья»;

приказ Министерства образования и науки Российской Федерации                 от 17 мая 2012 г. № 413 «Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта среднего общего образования»;

приказ Министерства образования и науки Российской Федерации              от 30 августа 2013 г. № 1015 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования»;

приказ Министерства образования и науки Российской Федерации                   от 19 декабря 2014 г. № 1598 «Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта начального общего образования обучающихся с ограниченными возможностями здоровья»;

приказ Министерства образования и науки Российской Федерации                от 19 декабря 2014 года № 1599 «Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта образования обучающихся с умственной отсталостью (интеллектуальными нарушениями)»;
основных принципов государственной политики и правовое регулирование отношений в сфере образования;

общих правил функционирования системы образования и осуществления образовательной деятельности;

основных направлений государственной политики в сфере среднего общего и специального образования;

порядка разработки и реализации индивидуальной программы реабилитации или реабилитации ребенка-инвалида.

Заведующий сектором должен обладать умениями:

анализировать и прогнозировать деятельность в сфере образования;
работать с системами взаимодействия с гражданами и организациями, с системами межведомственного взаимодействия, с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных;
осуществлять мониторинг деятельности образовательных организаций;

организовывать и проводить мероприятия в сфере образования.

3. Должностные обязанности, права и ответственность 

гражданского служащего

3.1. Должностные обязанности гражданского служащего

Целью служебной деятельности заведующего сектором является обеспечение деятельности сектора, министерства.
Заведующий сектором обязан соблюдать требования законодательства Российской Федерации и законодательства Ставропольского края о государственной гражданской службе и противодействии коррупции.
Помимо основных обязанностей гражданского служащего, предусмотренных статьей 15 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее – Федеральный закон), заведующий сектором, исходя из задач и функций сектора, министерства, определенных Положениями о них, выполняет следующие обязанности:

1) осуществляет


руководство сектором и координацию действий специалистов сектора с другими структурами по вопросам реализации конституционного права на образование детей с ограниченными 
возможностями здоровья, детей-инвалидов, питания, охраны и укрепления здоровья детей, применения здоровьесберегающих технологий;
контроль за деятельностью государственных отдельных общеобразовательных организаций, реализующих 
адаптированные общеобразовательные программы, государственных общеобразовательных организаций для детей, нуждающихся в длительном лечении, государственных образовательных организаций, нуждающихся в психолого-педагогической, медицинской и социальной помощи, подведомственных министерству;
взаимодействие по вопросам реализации конституционного права на образование детей с ограниченными возможностями здоровья, детей-инвалидов, питания, охраны и укрепления здоровья детей, применения здоровьесберегающих технологий в установленной сфере деятельности с органами управления образованием администраций муниципальных районов и городских округов Ставропольского края, государственными организациями, подведомственными министерству, с другими организациями и ведомствами;

2) организует подготовку конференций, семинаров, совещании, конкурсов и других краевых мероприятий по вопросам компетенции сектора;
3) обеспечивает:
выполнение задач, полномочий, функций, возложенных на министерство и сектор;

исполнение нормативных правовых актов в области реализации конституционного права на образование детей с ограниченными возможностями здоровья, детей-инвалидов, питания, охраны и укрепления здоровья детей, применения здоровьесберегающих технологий;

реализацию законодательства, государственной программы Ставропольского края «Развитие образования», краевых программ, планов, мероприятий по вопросам компетенции сектора;
осуществляет анализ эффективности работы сектора по вопросам обеспечения прав детей-инвалидов на образование, охраны и укрепления здоровья детей, с целью последующего устранения выявленных недостатков и закрепления положительных тенденций;
консультирование сотрудников сектора, специалистов органов управления образованием администраций муниципальных районов и городских округов Ставропольского края и граждан по вопросам компетенции сектора;
4) координирует деятельность:

государственных отдельных общеобразовательных организаций, реализующих
 адаптированные общеобразовательные программы, государственных общеобразовательных организаций для детей, нуждающихся в длительном лечении, государственных образовательных организаций, нуждающихся в психолого-педагогической, медицинской и социальной помощи, подведомственных министерству;
5) принимает участие:
в создании, реорганизации и ликвидации подведомственных образовательных организаций,

в организации и проведении комплексных и тематических проверок деятельности подведомственных образовательных организаций;

в формировании государственных заданий подведомственных образовательных организациях в пределах компетенции сектора;

в разработке нормативной, правовой базы и методических материалов для органов управления образованием администраций муниципальных районов и городских округов Ставропольского края по вопросам кадрового обеспечения отрасли;

в подготовке проектов договоров, соглашений, а также служебных записок или писем по вопросам, отнесенным к компетенции сектора;
в работе комиссий и иных коллегиальных органов, в состав которых включен или направлен заместителем министра;
в совещаниях, заседаниях и иных мероприятиях в соответствии с поручением заместителя министра.
6) рассматривает обращения граждан и организаций, в установленные сроки дает им ответ, обеспечивает выполнение принятых решений;
7) контролирует ведение документооборота в системе электронного документооборота и делопроизводства «Дело» в соответствии с Инструкцией для регистрирующих и контролирующих документы в системе электронного документооборота и делопроизводства «Дело»;
8) обеспечивает:

 выполнение сектором поручений и распоряжений руководства министерства и несёт ответственность за своевременность и качество их исполнения;

 соблюдение работниками сектора трудовой дисциплины и требований, установленных регламентирующими документами;

9) по поручению министра представляет министерство по вопросам, находящимся в его компетенции, во взаимоотношениях с органами государственной власти, организациями, органами местного самоуправления;

10) в пределах своей компетенции подписывает и визирует служебную документацию и материалы по вопросам, отнесенным к установленной сфере;
11) представляет сектор в отношениях с подразделениями министерства образования, аппарата Думы Ставропольского края, органами государственной власти и органами местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Ставропольского края;

12) выполняет иные обязанности по поручению министра в соответствии со своей компетенцией.

3.2. Права гражданского служащего

Помимо основных прав гражданского служащего, предусмотренных
статьей 14 Федерального закона, заведующий сектором в пределах своей  компетенции имеет право:
1) на дополнительные государственные гарантии гражданских служащих, установленные законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского  края о гражданской службе;

2) вносить заместителю министра предложения по повышению эффективности работы сектора;

3) запрашивать и получать в установленном порядке от органов управления образованием администраций муниципальных районов и городских округов Ставропольского края, учреждений, организаций и должностных лиц информацию, материалы и документы, необходимые для исполнения возложенных на сектор полномочий;

4) представлять сектор во взаимоотношениях со структурными подразделениями министерства, других министерств и ведомств по вопросам, относящимся к его компетенции;

5) участвовать в подготовке проектов нормативных правовых документов, решений в соответствии со своими должностными обязанностями;

6) пользоваться информационными материалами и банками данных министерства по направлениям деятельности.

3.3. Ответственность гражданского служащего

Заведующий сектором несет дисциплинарную ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) по своей вине обязанностей, ограничений, запретов и требований, установленных Федеральным законом, а также должностных обязанностей, определенных настоящим Должностным регламентом и служебным контрактом.

Гражданский служащий несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами в случае исполнения им неправомерного поручения.

Согласно Федеральному закону «О противодействии коррупции» гражданский служащий несет уголовную, административную, гражданско-правовую и дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за совершение коррупционных правонарушений.

Заведующий сектором несет иные виды ответственности, установленные законодательством Российской Федерации, в связи с исполнением им должностных обязанностей по занимаемой должности гражданской службы:

1) за нарушение требований законодательства Российской Федерации о персональных данных, за сохранение сведений, составляющих государственную тайну, и соблюдение установленного в министерстве режима секретности в соответствии с законодательством Российской Федерации;
2) за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан, а также учреждений и организаций, государственных органов и органов местного самоуправления;
3) дисциплинарную ответственность за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний заместителя министра, министра, за исключением незаконных; 
4) материальную ответственность за возможный имущественный ущерб, связанный с характером служебной деятельности.
4. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе 
или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

4.1. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

В соответствии со своей компетенцией заведующий сектором обязан самостоятельно принимать решения:

1) о распределении работы между работниками сектора;

2) о согласовании или отклонении представленных на рассмотрение проектов документов;

3) о визировании проектов документов (решений), планов работы, приказов, решений коллегии министерства, писем и проектов нормативных правовых актов Ставропольского края в области среднего профессионального образования и высшего образования, подготавливаемых в установленном порядке, в случае согласия с их содержанием и соответствия законодательству Российской Федерации и законодательства Ставропольского края;

4) при реализации полномочий в случае назначения членом комиссии или иного коллегиального органа;

5) по вопросам организации учета и хранения переданных ему на исполнение документов и материалов.

4.2. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения

В  соответствии  со  своей  компетенцией  заведующий сектором  вправе самостоятельно принимать решения:                     

1) о внесении предложений министру, заместителю министра о применении к работникам сектора мер поощрения и дисциплинарного взыскания;

2) о внесении министру предложений по совершенствованию деятельности министерства, сектора; 

3) при реализации полномочий в случае назначения членом комиссии или иного коллегиального органа;

4) о внесении предложений по вопросам специального образования и здоровьесберегающих технологий в подведомственных образовательных организациях.
5. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или 
обязан участвовать в подготовке проектов нормативных правовых 
актов и (или) проектов управленческих и иных решений

5.1. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий обязан участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

В соответствии со своей компетенцией заведующий сектором обязан принимать участие в подготовке и обсуждении проектов законов Ставропольского края, постановлений и распоряжений Губернатора Ставропольского края, Правительства Ставропольского края, нормативных правовых и распорядительных актов министерства по вопросам, отнесенным к его компетенции.

Формы участия: внесение предложений по проекту, участие в обсуждении проекта, подготовка разделов проекта, участие в подготовке аналитических материалов, разработка, согласование, визирование, обеспечение технической, организационной, информационной подготовки. 

5.2. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

В соответствии со своей компетенцией заведующий сектором вправе принимать участие в подготовке или непосредственно готовить проекты иных нормативных правовых актов Губернатора Ставропольского края, Правительства Ставропольского края, относящихся к компетенции министерства.

В целях подготовки проектов нормативных правовых актов и проектов решений  заведующий сектором самостоятельно:

изучает действующее законодательство Российской Федерации и законодательство Ставропольского края, а также законодательство других субъектов Российской Федерации;

изучает переданные ему на исполнение документы на предмет их соответствия законодательству Российской Федерации и законодательству Ставропольского края;

осуществляет подготовку проектов текстов документов.

Формы участия: подготовка проекта, внесение предложений по проекту, визирование, согласование.

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов 
управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия 
данных решений

Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с требованиями:

Регламента Правительства Ставропольского края, утвержденного постановлением Правительства Ставропольского края от 20 ноября 2013 г.       № 419-п;

Закона Ставропольского края «О порядке принятия законов Ставропольского края»;
Регламента аппарата Правительства Ставропольского края, утвержденного постановлением Правительства Ставропольского края от 19 февраля 2008 г. № 20-п;

Положения о министерстве образования Ставропольского края, утвержденного постановлением Губернатора Ставропольского края от 20 ноября 2013 г. № 421-п;
Регламента министерства образования Ставропольского края, утвержденного приказом министерства образования Ставропольского края от 24 октября 2013 г. № 983-пр.
Срок рассмотрения проектов документов, представленных на рассмотрение или согласование заведующему сектором, в случае, если не установлен конкретный срок, не должен превышать 30 рабочих дней со дня поступления документов в министерство. Указанный срок может быть продлен в случае представления министром, заместителем министра Губернатору Ставропольского края, заместителю председателя Правительства Ставропольского края, контролирующему и координирующему деятельность министерства, докладной записки с объяснением причин и предложением о переносе срока рассмотрения вопроса.

В целях подготовки, согласования и принятия решений заведующий сектором обязан:

1) подготовить проект документа и представить его на согласование министру не позже чем за два рабочих дня до истечения срока исполнения по этому документу, который установлен законодательством Российской Федерации или законодательством Ставропольского края, либо иного срока, установленного Губернатором Ставропольского края, заместителем председателя Правительства Ставропольского края, контролирующего и координирующего деятельность министерства;

2) после согласования проекта документа с заместителем министра незамедлительно сдать согласованный проект ответственному за делопроизводство в министерстве или представить на подпись министру, а после подписания его министром ответственному за делопроизводство в министерстве. 
. 

7. Порядок служебного взаимодействия гражданского служащего 
в связи с исполнением им должностных обязанностей

Поручения и указания заведующему сектором даются заместителем министра, министром в устной или письменной форме по вопросам деятельности сектора, министерства,  отнесенным к его компетенции.
Объяснительные записки, заявления о служебной проверке, иные заявления и предварительные уведомления о намерениях выполнять иную оплачиваемую работу заведующий сектором представляет на имя министра в письменной форме. 
В целях исполнения должностных обязанностей и поручений заведующий сектором вправе  взаимодействовать  с  другими работниками сектора, министерства, работниками иных органов власти Ставропольского края, территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края (далее – органы местного самоуправления), гражданами и организациями.
Взаимодействие заведующего сектором с  другими  работниками сектора, министерства,  работниками иных органов власти Ставропольского края, территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов местного самоуправления, гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона, общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года № 885 
«Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Ставропольского края, утвержденного постановлением Губернатора Ставропольского края от 05 марта 2011 г. № 129 «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Ставропольского края», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края.

Заведующий сектором вправе в установленном порядке в пределах своей компетенции давать разъяснения по вопросам применения законодательства Российской Федерации и законодательства Ставропольского края в ответ на обращения к нему работников органов власти края и органов местного самоуправления, представителей организаций и граждан.

Заведующий сектором вправе предложить исполнителю по документу в рабочем порядке внести изменения и (или) дополнения в проект соответствующего документа либо решить вопрос о его отзыве, если такой проект или отдельные его положения не соответствуют законодательству Российской Федерации, законодательству Ставропольского края и (или) правилам оформления документов.

8. Перечень государственных услуг, 
оказываемых гражданам и организациям

Заведующий сектором не оказывает государственные услуги.
9. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего
При  оценке деятельности заведующего сектором должны учитываться следующие показатели:
планирование работы (расстановка приоритетов в работе, порядок в документации);

выполняемый объем работы (количество завершенной и текущей работы вне зависимости от качества);

качество выполненной работы (тщательность и аккуратность, независимо от количества);

ответственность (исполнение обязанностей в срок с минусом контроля);

самостоятельность (способность выполнять задания без контроля);

дисциплина (соблюдение служебного распорядка и сроков выполнения работы).

